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KESIMPULAN DAN SARAN 

A. Kesimpulan 
Sekretaris sebagai jembatan kornunikasi hams rnenguasai dalam hal 
pernakaian bahasa secara efektifyaitu dengan cara : 
Meliti dengan seobyektif rnungkin kekeliruan sendiri dalam hal rnernakai 
bahasa secara tepat. Menekan pemakaian logat seminirnal mungkin dan 
rnembiasakan diri untuk rnerencanakan kornunikasi dengan cermat, baik 
komunikasi dalam bentuk Iisan maupun tulisan sangatlah dibutuhkan oleh 
seorang sekretaris. 
Pengetahuan kebahasaan yang luas yang didapat melalui membaca dan 
juga mempertanyakan segala ketidakjelasan juga wajib dilakukan oleh seoBng 
sekretaris. Menyadari keharusan untuk melatih karyawan dan mernberi 
kesempatan kepada karyawan untuk mendapatkan pertolongan yang mantap 
dengan eara pelatihan formal secara individual maupun bersama. Berusaha 
menumbuhkan percaya diri yang didasari kepercayaan dan minat pada 
pekerjaan merupakan dasar yang barns dirniliki sekretaris guna tercapainya 
keberha3i1an dalam pekerjaan. 
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B. Saran 
Di dalam dunia ini kita dilahirkan dengan memiliki kardkter yang 
berbeda dengan karakter individu yang lainnya. Untuk itu agar dapat 
berinteraksi dengan individu iain baik secara langsung ataupun tidak langsung 
dapat dicapai dengan satu proses yaitu "Bahasa". Peranan wawasan 
kcbahasaan bagi scorang individu yaitu apabila individu tidak cukup banyak 
perbcndaharaan kata untuk berkomunikasi dengan orang lain, maka maksud 
atau ide-ide kita tidak dapat dimengerti begitu pula sebaliknya orang lain tidak 
dapat mengerti maksud kita, untuk itu kita dituntut untuk berupaya memaharni 
barulah nanti anda dipaharni. Memperbanyak waktu untuk membaca 
merupakan cara paling efektif, tidak pernah segan untuk mempelajari sesuatu 
yang baru dan melatib kelancaran dalam berbahasa dengan berbicara. 
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